
TIPO DE ENCARGO: ENCARGO EN VACANCIA TEMPORAL
DURACION DEL ENCARGO: Durante el termino de la situación administrativa

CODIGO GRADO

440 9

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

SECRETARIA DISTRITAL DE  INTEGRACION SOCIAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
ESTUDIO Y CERTIFICACIÓN CUMPLIMIENTO REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOS

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Todas las dependencias
3 - Vacantes

DENOMINACION NUMERO DE CARGOS ASIGNACION BÁSICA

Secretario 3 $ 1,334,129

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Elaborar, recepcionar, enviar, clasificar y archivar los documentos propios de la Dependencia, así como realizar atención personal y telefónica a los usuarios y al público, de acuerdo con los  stándares de eficiencia y calidad en la prestación 
de los servicios del área de desempeño.

FUNCIONES

1.Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas documentales y 
demás normas de archivo vigentes.
2.Transcribir guías, procedimientos, normas yreglamentos que elabore la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
3.Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el área para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad y bajo la normatividad que aplique a cada tema.
4.Realizar la atención telefónica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y entidades que requieran información, facilitando la ejecución de sus trámites y de acuerdo a las directrices establecidas en el área.
5.Las demás que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo.

ESTUDIOS: Aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria.

Experiencia: Dieciocho (18) meses de experiencia
REQUERIMIENTO: Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados por la ley.
A continuación se presenta el estudio de verificación de requisitos para encargo de funcionarios de carrera administrativa de la Secretaria Distrital de Integración Social, basado en las disposiciones normativas emanadas de los
artículos 24 y 25 de la Ley 909 y 9o del Decreto 1227 de 2005.



DEFINITIVA NIVEL CUMPLIMIENTO

1 51901973 GUANUME LARA NELLY 40708 BACHILLER ACADÉMICO  21/11/87  FUNDACIÓN 
INSTITUTO TECNOLÓGICO DEL SUR
NO TIENE ESTUDIOS SUPERIORES

SDIS -   Ingreso - 01/08/2011-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 34    - CONSULTORIO ODONTOLOGICO  -   

Ingreso - 07/02/1990-  Retiro - 15/05/1995- Meses 
63 -  AUXILIAR DE OFICINA

107.1 SOBRESALIENTE 40708

2 52377247 BENAVIDES MONROY SANDRA PATRICIA 40708
BACHILLER ACADÉMICO  03/12/94  COLEGIO 
COPERATIVO MONSEÑOR ISMAEL PERDOMO
UNIVERSITARIA - PSICOLOGIA - APROBACION 
PERIODO ACADEMICO I-2015 - UNIVERSIDAD 

ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD  - CERTIFICACION 07 
07 2015

SDIS -   Ingreso - 02/05/2011-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 37    - NUCLEO DE SERVICIOS MULTIPHONE 
TEUSAQUILLO -   Ingreso - 25/11/1996-  Retiro - 
25/11/1999- Meses 36 -  ASESORA COMERCIAL Y 

DIGITADORA
104.3 SOBRESALIENTE 40708

3 41624885 LOPEZ DE RINCON MARIA HERMINDA 47008 NOVENO DE BACHILLERATO - COLEGIO RAMON 
MENENDEZ PIDAL - 24/11/1972

SDIS -  Fecha Ingreso - 01/06/2011- Fecha Retiro - 
(No Aplica)- Meses 36   102.5 SOBRESALIENTE 47008

4 35532172 DIAZ VARON ANA MILENA 47008

BACHILLER ACADÉMICO  03/12/11  INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA MUNICIPAL TÉCNICO EMPRESARIAL 

CARTAGENA
TECNICO LABORAL EN AUXILIAR DE PREESCOLAR - 

INSTITUTO TECNISISTEMAS - 27/11/2014
BACHILLER ACADEMICO - INSTITUTO EDUCATIVO 

MUNICIPAL TECNICO EMPRESARIAL CARTAGENA - 03 
/12/2011

SDIS -   Ingreso - 01/06/2011-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 36    - TALENTOS EN ACCION LTDA -   Ingreso - 

24/08/2009-  Retiro - 17/05/2011- Meses 20 -  
OPERARIO AGRICOLA - INSTITUCION EDUCATIVA 

DEPTAL MANABLANCA DE FACATATIVA -   Ingreso - 
18/09/2005-  Retiro - 12/03/2006- Meses 5 -  AREA 

DE SERVICIOS GENERALES - INSTITUCION 
EDUCATIVA DEPARTAMENTAL CARTAGENA -   

Ingreso - 13/03/2006-  Retiro - 31/12/2008- Meses 
33 -  SERVICIOS GENERALES

102.2 SOBRESALIENTE 47008

5 51994676 CUERVO MONROY CLAUDIA PATRICIA 47008 BACHILLER ACADÉMICO - COLEGIO DISTRITAL SAN 
CARLOS- Fecha de Terminación 03/12/1988

SDIS - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - Ingreso 
02/04/2003

FAVIDI - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - 
Ingreso 30 /05 /2000 - Retiro 26/08/2001

SERVICIOS DE SALUD SAN RAFAEL - RECEPCIONISTA - 
Ingreso 25/07/1995 - Retiro 19/03/1999

102 SOBRESALIENTE 47008

5 41752453 TAPIERO ESCOBAR LEONOR 47008 BACHILLER - CENTRO PROTEA - 11/12/2004 -

DABS -   Ingreso - 26/06/1978-  Retiro - 16/02/1982- 
Meses 43 -  ASEADORA - DABS -   Ingreso - 

18/08/1999-  Retiro - 16/03/2006- Meses 78 -  
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES GRADO 470-04 - 

DABS -   Ingreso - 17/03/2006-  Retiro - 04/12/2006- 
Meses 8 -  AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 470-04 - 
DABS -   Ingreso - 17/02/1978-  Retiro - 13/01/1981- 

Meses 34 -  ASEADORA - DABS -   Ingreso - 
14/01/1981-  Retiro - 01/04/1982- Meses 14 -  

ASEADORA GRADO 2 - DABS -   Ingreso - 
05/12/2006-  Retiro - 01/01/2007- Meses 0 -  

102 SOBRESALIENTE 47008

6 51659828 TAMAYO CIPAGAUTA TERESA 47008 BACHILLER ACADEMICO - COLSUBSIDIO - 12/12/2006 SDIS - 22/11/1988 101.9 SOBRESALIENTE 47008

7 51736784 BUITRAGO BARRERA LUZ DARY 47008 BACHILLER ACADÉMICO  22/08/09  INSTITUTO 
ANDRE MICHELIN

NO TIENE ESTUDIOS SUPERIORES
SDIS -  Fecha Ingreso - 27/11/1989- Fecha Retiro - 

(No Aplica)- Meses 295 - Cargo -  AUXILIAR 
SERVICIOS GENERALES 470-06

101.6 SOBRESALIENTE 47008

8 80801949 BELTRAN GUERRERO JOSE ALEXANDER 47008 BACHILLER ACADEMICO - TECNOLOGO EN 
PRODUCCION DE MULTIMEDIA - SENA - 05/08/2011

SDIS - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - 
INGRESO01/08/2011 - COMPETENCIA PLUS LTDA - 
MONITOR DE MEDIOS 16/03/2011 A 21/07/2011 - 

GASEOSAS LUX S.A. - OPERARIO CALIFICADO - 
20/11/2006 A 30/08/2007 - CHA INGENIERIA Y 

CONSTRUCCION - OPERARIO DE ALMACEN - 
06/06/2006 A 10/11/2006

100 SOBRESALIENTE 47008

Requisitos de experiencia 
aportados por el aspirante

Orden de 
Mérito No.Cédula Nombre del servidor público de carrera Empleo de carrera del 

cual es titular
Requisitos de Estudio aportados 

por el aspirante

NO PRESENTA

Calificación última Evaluación del 
Desempeño Sanción disciplinaria OBSERVACIONES 

Procuraduría

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA



DEFINITIVA NIVEL CUMPLIMIENTO

Requisitos de experiencia 
aportados por el aspirante

Orden de 
Mérito No.Cédula Nombre del servidor público de carrera Empleo de carrera del 

cual es titular
Requisitos de Estudio aportados 

por el aspirante
Calificación última Evaluación del 

Desempeño Sanción disciplinaria OBSERVACIONES 

Procuraduría

8 53100468 DIAZ TORRES CAROLINA 40708
BACHILLER ACADÉMICO  06/12/02  INSTITUCION 

EDUCATIVA DISTRITAL TOM ADAMS
TITULO TECNÓLOGO EN GESTIÓN DEL TALENTO 

HUMANO 01/08/2014 

SDIS -  Fecha Ingreso - 01/08/2011- Fecha Retiro - 
(No Aplica)- Meses 45  

Asotelpab - Secretaria - Ingreso -01/11/2009 -  
Retiro 31/07/2011

100 SOBRESALIENTE 40708

8 79451524 MORATO CASTIBLANCO LUIS ANTONIO 40708
BACHILLER ACADEMICO DEL COLEGIO LA 

CANDELARIA INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL 
Fecha de Terminacion: (29/06/2007)

 NO TIENE ESTUDIOS SUPERIORES

SDIS -   Ingreso - 19/05/2009-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 61    - SDIS -   Ingreso - 16/01/2007-  Retiro - 

31/08/2008- Meses 19    - SDIS -   Ingreso - 
01/09/2008-  Retiro - 01/05/2009- Meses 8    - 

DABS -   Ingreso - 12/08/1987-  Retiro - 05/09/1990- 
Meses 36 -  AUXILIAR SERVICIOS GENERALES I - 

DABS -   Ingreso - 06/09/1990-  Retiro - 31/10/2003- 
Meses 157 -  AUXILIAR ADMINISTRATIVO IIC - DABS -   
Ingreso - 01/11/2003-  Retiro - 15/01/2007- Meses 

38 -  AUXILIAR 565-03

100 SOBRESALIENTE 40708

8 3207752 SANCHEZ SERENO JOSE ANTONIO 47008 BACHILLER ACADÉMICO  23/10/90  VALIDACION 
ICFES

NO TIENE ESTUDIOS SUPERIORES
SDIS -   Ingreso - 01/06/2011-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 36    -  -   Ingreso - (No Aplica)-  Retiro - (No 

Aplica)- Meses 0   
100 SOBRESALIENTE AJUSTE SGDTH

9 51858842 BALLEN HERNANDEZ CLAUDIA BEATRIZ 47008 BACHILLER ACADÉMICO  30/10/98  INSTITUTO 
COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACIÓN 

SUPERIOR ICFES

SDIS -   Ingreso - 01/06/2011-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 36    - LICEO SAN AGUSTIN  -   Ingreso - 

12/04/1994-  Retiro - 13/05/2011- Meses 205 -  
SERVICIOS GENERALES  - ALMACENES ONLY  -   

Ingreso - 04/02/1983-  Retiro - 11/04/1994- Meses 
134 -  EMPACADORA

99.9 SOBRESALIENTE 47008

10 51853747 CAMPOS BERNAL GLORIA SOFIA 47008 BACHILLER ACADEMICO - UNAD - 26/07/2014
SDIS -   Ingreso - 01/06/2011-  Retiro - (No Aplica)- 

Meses 36    - RESTAURANTE DOÑA ANITA -   Ingreso 
- 14/02/1994-  Retiro - 20/08/1997- Meses 42 -  

OFICIOS VARIOS
99.6 SOBRESALIENTE 47008

11 51649810 LOPEZ RICO MARIA DE JESUS 47008 BACHILLER ACADÉMICO  22/08/09  INSTITUTO 
ANDRE MICHELIN

SDIS -   Ingreso - 17/03/2006-  Retiro - 26/06/2007- 
Meses 15 -  AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 407-04 
- SDIS -   Ingreso - 26/06/2007-  Retiro - (No Aplica)- 
Meses 84 -  AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 407-06 

- DABS -   Ingreso - 05/01/1990-  Retiro - 
31/10/2003- Meses 165 -  AUXILIAR SERVICIOS 

GENERALES II ASEADORA - DABS -   Ingreso - 
01/11/2003-  Retiro - 16/03/2006- Meses 28 -  

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 605-04

99.4 SOBRESALIENTE 47008

12 80723769 REINA CASTILLO LEANDRO 47008 BACHILLER ACADEMICO - INSTITUCION EDUCATIVA 
DISTRITAL JUAN LOZANO Y LOZANO - 30/11/2002

COMERCIALIZADORA NACIONAL LTDA - 30/04/2010 
A 09/07/2010 - HOSPITAL SANTA CLARA - 

AYUDANTE DE MANTENIMIENTO - 30/04/2006 A 
31/10/2009

99.1 SOBRESALIENTE RECLAMACION 
PROCEDENTE

13 26598016 ARTUNDUAGA DE REYES ANAEL 47008 BACHILLER ACADEMICO - CENTRO DE ESTUDIOS 
PROTEA - 08/07/2006 - 

SDIS - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - 
INGRESO 05/03/1986 - RETIRO (No aplica) 98.8 SOBRESALIENTE 47008

14 24119943 LOPEZ GAITAN CARLINA 47008 BACHILLER ACADEMICO - INSTITUTO PROTEA - 
DICIEMBRE 2006 - SDIS - INGRESO 19/01/1989 98.6 SOBRESALIENTE 47008

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA

NO PRESENTA



DEFINITIVA NIVEL CUMPLIMIENTO

Requisitos de experiencia 
aportados por el aspirante

Orden de 
Mérito No.Cédula Nombre del servidor público de carrera Empleo de carrera del 

cual es titular
Requisitos de Estudio aportados 

por el aspirante
Calificación última Evaluación del 

Desempeño Sanción disciplinaria OBSERVACIONES 

Procuraduría

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Directora de Gestión Corporativa
Proyectó: Paola Hernandez / Omar Yesid Vargas Rodríguez / Dora Meneses Poveda

Concepto: El derecho preferencial a encargo, corresponde, en este caso, a la provisión de las vacantes según el orden de mérito con los (as) servidores (as) públicos (as) con derechos de carrera administrativa, que cumplen con todos y cada uno de los 
requisitos establecidos, al tenor de lo señalado en los artículos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004 y 9 del Decreto 1227 de 2005

ORIGINAL FIRMADO
MARIA CLEMENCIA PÉREZ URIBE GIOVANNI ARTURO GONZÁLEZ ZAPATA

Subdirector de Gestión y Desarrollo del Talento Humano

Revisó y Aprobó: Claudia Marcela Gutierrez López

ORIGINAL FIRMADO


